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PARA ENMENDAR EL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE ESTADO Y PARA OTROS FINES

1. Introduccion:

Mediante Orden Administrativa NGmero 2003-04 se adopté el Manual de
Organizacién y Procedimientos del Departamento de Estado.  Dispone dicho
Manual, en su Seccién 13, tas normas de contratacion bajo la responsabilidad de
la Oficina de Finanzas y Presupuesto de la Secretaria Auxiliar de Administracién.

Como parte de la reorganizacién administrativa del Departamento de Estado, es
necesario adscribir las normas de contratacién a la Oficina de Asuntos Legales y
trasladar el recurse humano necesario a dicha oficina para cumplir con dichas

normeas.

Dispone la Secciéon 5 de la Orden Administrativa Num. 2003-04, que serd
obligacién de todo Secretario Auxiliar, Director o lJefe de Oficina, Ayudante
Especial, someter al Secretario de Estado las enmiendas necesarias a los
procedimientos que se siguen en el Departamento, conforme sea necesario.
Dispone, ademds, en la Seccién 6 de dicha Orden, que el Secretario de Estado
incorporard al Manual de Organizacién y Procedimientos las enmiendas
aprobadas mediante suplementos periddicos al mismo.

I1. Enmienda a la Estructura Organizacional de la Secretaria
Auxiliar de Administracion:
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Estructura Organizacional de la Secretaria Auxiliar de
Administracion
Secretaria Auxiliar
Compras Finanzas y Tecnologia Recursos Imprenta
Presupuesto Cibernética Humanos
| Almacénde [ Recaudos T Nombramientos y Cambios
Materiales
—— Nominas v Licencias

— Ventas de Leyes

Conservacion y
Mantenimiento

— Adiestramiento
—— Reclasificaién v Retribucion

— Reclutamiento vy Seleccidn

Correspondencia Sistemas de Transportacion y Propiedad Control de Centro de
Comunicacién Seguridad Inventario Recepciones
| Archivo . .
Inactivo Recepcion

III. Enmienda a la Estructura Organizacional de la Oficina de

Asuntos Legales:
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1V. Normas de Contratacion (Pagina 516-524)

Sera responsabilidad del Director(a) de la Oficina de Asuntos Legales velar por el
fiel cumplimiento de las Normas de Contratacion dispuestas en la Orden

Administrativa NGm. 2003-04, paginas 516 al 524.

BATA Oficiales de Contratos:

El puesto de Oficial de Contratos quedard adscrito a la Oficina de Asuntos
Legales bajo la supervisidn del Director(a) de dicha oficina.  La Oficina de
Recursos Humanos enmendara la correspondiente Descripcion del Puesto (DE-
16) de cada funcionario ¢ empleado afectado, a esos efectos.

VI. Vigencia

Esta Orden Administrativa tendrd vigencia inmediata y deroga cualquier orden
anterior que en todo o en parte adviniere incompatible con la presente, hasta

donde existiere tal incompatibilidad.




